
ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมรำชวิทยำลัย  (ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

1. ภาควิชาฯ ตรวจสอบจ านวนเงินของอาจารย์แต่ละท่านที่สามารถเบิกได้ 
2. ภาควิชาฯ ด าเนินการเวียนถามความต้องการเข้าร่วมประชุม รายการที่จะเบิกเงิน และจ านวนเงินที่

ต้องการยืมจากคณะ 
3. ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ  และสัญญายืมเงินให้อาจารย์ลงนามทาง eSign  เงินที่ยืมจะ

โอนเข้าบัญชีอาจารย์โดยตรง   
4. เมื่อประชุมเสร็จสิ้นอาจารย์ต้องรวบรวมเอกสารที่อย่างที่เกี่ยวข้องกับการเบิก (ตามสัญญายืมเงิน) 

ด าเนินการเบิกภายใน 7 วัน 
- ใบเสร็จค่าลงทะเบียนงานประชุม  
- ใบเสร็จค่าห้องพักพร้อม Folio  
- ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน (ฉบับจริง) พร้อมรายละเอียดการเดินทาง   

• Thai Smile, AirAsia  ต้องติดต่อขอใบเสร็จจากเคาร์เตอร์มีลายเซ็นหรือประทับตรา 
• หากจองผ่าน App Traveloka หรือ Tip.com  สามารถใช้ใบเสร็จจาก App ได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมรำชวิทยำลัย  (กำรท ำเรื่องขออนุมัติไปรำชกำรและยืมเงิน ต้อง
ด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

 

 

 

 

 

กรณียืมเงิน                                        กรณีไม่ยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาควิชาฯ ตรวจสอบจ านวนเงินของอาจารย์แต่ละท่านที่สามารถเบิกได  
และด าเนินการเวียนถามความต้องการเข้าร่วมประชุม รายการที่จะเบิก
เงิน และจ านวนเงินที่ต้องการยืมจากคณะฯ จากอาจารย์ทุกท่าน 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ  และ
สัญญายืมเงินให้อาจารย์ลงนามทาง eSign  เงินที่ยืม
จะโอนเข้าบัญชีอาจารย์โดยตรง 

 

 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ และให้
อาจารย์ลงนามทาง eSign  ส่งคณะฯ พร้อมหลักฐาน
การประชุม 

 

 

เมื่อประชุมเสร็จสิ้นอาจารย์ต้องรวบรวมเอกสารที่
อย่างที่เกี่ยวข้องกับการเบิก (ตามสัญญายืมเงิน) 
ด าเนินการเบิกภายใน 7 วัน 

ใบเสร็จค่าลงทะเบียนงานประชุม  

ใบเสร็จค่าห้องพักพร้อม Folio  

ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน (ฉบับจริง) พร้อม
รายละเอียดการเดินทาง   

• Thai Smile, AirAsia   

ต้องติดต่อขอใบเสร็จจากเคาร์เตอร์มีลายเซ็น
หรือประทับตรา 

• จองผ่าน App Traveloka หรือ Tip.com 

สามารถใช้ใบเสร็จจาก App ได้ 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมอ่ืนๆ ในประเทศ  (ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

1. อาจารย์ที่จะไปประชุมต้องขออนุญาตหัวหน้าภาควิชาฯ และได้รับอนุญาตให้เข้าประชุมได้ 
2. ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุมให้ภาควิชาฯ   พร้อมแจงรายละเอียดที่จะเบิก (ถ้าเบิกเงิน) 

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 
- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการประชุม 
- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  (วันและเวลาเดินทาง) 

3. ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ  และสัญญายืมเงิน (ถ้าเบิกเงิน) ให้อาจารย์ลงนาม
ทาง eSign  เงินที่ยืมจะโอนเข้าบัญชีอาจารย์โดยตรง  (การท าเรื่องขออนุมัติไปราชการและยืมเงิน ต้อง
ด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 สัปดาห์) 

4. เมื่อประชุมเสร็จสิ้นอาจารย์ต้องรวบรวมเอกสารตามท่ีขอเบิกในสัญญายืมเงิน ส่งภาควิชาฯ ภายใน 7 วัน 

 

อำจำรย์ท่ีประสงค์เข้ำร่วมประชุมในประเทศ  ต้องเป็นผู้ติดต่อลงทะเบียน จองที่พัก ฯลฯ ด้วย
ตนเอง  ภำควิชำฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรขออนุมัติไปรำชกำรและยืมเงินให้อำจำรย์ท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมอ่ืนๆ ในประเทศ  (กำรท ำเรื่องขออนุมัติไปรำชกำรและยืมเงิน ต้อง
ด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3 สัปดำห์) 

 

 

 

 

กรณียืมเงิน                                        กรณีไม่ยืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมรำชวิทยำลัย 

อาจารย์ที่จะไปประชุมต้องขออนุญาตหัวหน้าภาควิชาฯ และได้รับ
อนุญาตให้เข้าประชุมได้  ติดต่อภาควิชาฯ ตรวจสอบจ านวนเงินของ

อาจารย์แต่ละท่านที่สามารถเบิกได้ 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ  และ
สัญญายืมเงินให้อาจารย์ลงนามทาง eSign  เงินที่ยืม
จะโอนเข้าบัญชีอาจารย์โดยตรง 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ และให้
อาจารย์ลงนามทาง eSign  ส่งคณะฯ พร้อมหลักฐาน
การประชุม 

เมื่อประชุมเสร็จสิ้นอาจารย์ต้องรวบรวมเอกสารที่
อย่างที่เกี่ยวข้องกับการเบิก (ตามสัญญายืมเงิน) 
ด าเนินการเบิกภายใน 7 วัน 

ใบเสร็จค่าลงทะเบียนงานประชุม  

ใบเสร็จค่าห้องพักพร้อม Folio  

ใบเสร็จค่าตั๋วเครื่องบิน (ฉบับจริง) พร้อม
รายละเอียดการเดินทาง   

• Thai Smile, AirAsia   

ต้องติดต่อขอใบเสร็จจากเคาร์เตอร์มีลายเซ็น
หรือประทับตรา 

• จองผ่าน App Traveloka หรือ Tip.com 

สามารถใช้ใบเสร็จจาก App ได้ 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมต่ำงประเทศ  (ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

1. อาจารย์ที่จะไปประชุมต้องขออนุญาตหัวหน้าภาควิชาฯ และได้รับอนุญาตให้เข้าประชุมได้ 

2. ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 

- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 

- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการประชุม 

- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  (วันและเวลาเดินทาง) 

3. ภาควิชาฯ ด าเนินการจัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการให้อาจารย์ลงนามทาง eSign   

4. ถ้าอาจารย์จะขอทุนสนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  ต้องติดต่อภาควิชาฯ เพื่อท าเรื่องขอทุน 

5. ถ้าได้รับทุนสนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  อาจารย์ต้องรวบรวมเอกสารท ารายงานการเงินส่งเพื่อเบิกเงิน
ภายใน 7 วัน 

 

อำจำรย์ท่ีประสงค์เข้ำร่วมประชุมต่ำงประเทศ ต้องเป็นผู้ติดต่อลงทะเบียน จองที่พัก ฯลฯ ด้วย
ตนเอง  ภำควิชำฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรขออนุมัติไปรำชกำร และท ำบันทึกข้อควำมขอรับทุน
สนับสนุนให้อำจำรย์เท่ำนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์ไปประชุมต่ำงประเทศ  (กำรท ำเรื่องขออนุมัติไปรำชกำรและยืมเงิน ต้อง
ด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

 

 

   

กรณีขอทุนสนับสนุน                                                                                        กรณีไม่ขอทุน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ
ต่างประเทศ  ให้อาจารย์ลงนามทาง eSign  ส่ง
พร้อมหลักฐานการประชุม  และท าบันทึกขอทุน
สนับสนุนจาก มช. และคณะฯ  ให้อาจารย์ลงนาม
ทาง eSign  ส่งพร้อมหลักฐานการขอทุน 

 

 

อาจารย์ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วม
ประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 
- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการ

ประชุม 
- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  

(วันและเวลาเดินทาง) 

 

 

เมื่อประชุมเสร็จสิ้นอาจารย์ต้องรวบรวมเอกสารท า
รายงานส่ง  เพื่อเบิกเงินภายใน 3 วัน  โดยส่งเอกสาร
ตามท่ีขอรับทุนไว้ 

 

อาจารย์ที่จะไปประชุมต้องขออนุญาตหัวหน้าภาควิชาฯ 
และได้รับอนุญาตให้เข้าประชุมได้ 

 

ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขออนุมัติไปราชการ
ต่างประเทศให้อาจารย์ลงนามทาง eSign  ส่งคณะฯ 
พร้อมหลักฐานการประชุม 

 

 

อาจารย์ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วม
ประชุมให้ภาควิชาฯ    

- ใบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
- จดหมายเชิญเข้าร่วมประชุม 
- โปสเตอร์และรายละเอียดก าหนดการ

ประชุม 
- ก าหนดการเดินทางท้ังไปและกลับ  

(วันและเวลาเดินทาง) 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์เดินทำงไปฝึกอบรม/ศึกษำต่อในประเทศและต่ำงประเทศ  (ต้องด ำเนินกำร
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

1. อาจารย์ที่จะไปฝึกอบรม/ศึกษาต่อต้องขออนุญาตหัวหน้าภาควิชาฯ และได้รับอนุญาต 
2. ในการติดต่อสมัคร  หากต้องการหนังสือรับรองการเป็นต้นสังกัดและอนุมัติในเข้ารับการอบรม/ศึกษาต่อ

เพ่ือประกอบการยื่นสมัครเบื้องต้นจากทางคณะฯ (ไม่เก่ียวกับการขอทุน) ให้ติดต่อส่งเอกสารหลักสูตร
และข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ภาควิชาฯ  เพ่ือด าเนินการขอหนังสือ 

3. เมื่อได้รับการตอบรับเข้าร่วมการอบรม/ศึกษาต่อ  อาจารย์ต้องด าเนินจัดท าแบบฟอร์มการขอรับทุนตาม
ระเบียบของคณะฯ พร้อมส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือท าเรื่องขอรับทุน (ใบตอบรับ รายละเอียดหลักสูตร
และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง)  ส่งให้ภาควิชาฯ จัดท าบันทึกขอรับทุน 

4. เมื่อประกาศได้รับทุน  อาจารย์ต้องไปติดต่อท าสัญญากับนิติกรคณะฯ เพ่ือท าสัญญาลาฝึกอบรม/ศึกษา
ต่อ และรับทุน  

5. ก่อนเดินทางอาจารย์ต้องแจ้งก าหนดการเดินทาง (วันและเวลาเดินทางจริง) ให้ภาควิชาฯ  เพ่ือด าเนินการ
ขออนุมัติไปราชการล่วงหน้าอย่างน้อย 60 วัน   

6. เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม/ศึกษาต่อ  อาจารย์ต้องรายงานตัวกลับเข้าท างานภายใน 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ล ำดับกำรด ำเนินกำรเรื่องอำจำรย์เดินทำงไปฝึกอบรม/ศึกษำต่อในประเทศและต่ำงประเทศ  (กำรท ำเรื่องขอ
อนุมัติไปรำชกำรและเบิกเงิน ต้องด ำเนินกำรล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 67 วัน) 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ที่จะไปฝึกอบรม/ศึกษาต่อต้องขออนุญาตหัวหน้าภาควิชาฯ และได้รับอนุญาต 

 

ติดต่อภำควิชำฯ หำกต้องใช้หนังสือรับรอบ 

หากอาจรย์ต้องการจดหมายรับรองการเป็นต้นสังกัดและอนุมัติในเข้ารับการอบรม/
ศึกษาต่อเพ่ือประกอบการยื่นสมัครเบื้องต้นจากทางคณะฯ (ไม่เกี่ยวกับการขอทุน)  

ส่งเอกสำรหลักสูตรและข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้ภำควิชำฯ 

 

 

ติดต่อภำควิชำฯ เพื่อจัดท ำบันทึกขอรับทุนและส่งเอกสำรขอทุน 

อาจารย์ต้องด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มขอรับทุนตามระเบียบของคณะฯ พร้อม
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือท าเรื่องขอรับทุน (ใบตอบรับ รายละเอียดหลักสูตร และ
เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง)   

ส่งเอกสำรขอทุนให้ภำควิชำฯ  

 

 

เมื่อได้รับทุนอาจารย์ต้องไปติดต่อนิติกรคณะฯ เพื่อท าสัญญาลาฝึกอบรม/ศึกษาต่อ 
และรับทุน  

 

ก่อนเดินทำงอาจารย์ต้องแจ้งก าหนดการเดินทาง (วันและเวลาเดินทางจริง) ให้
ภาควิชาฯ  เพ่ือด าเนินการขออนุมัติไปราชการล่วงหน้าอย่ำงน้อย 60 วัน   

 

เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม/ศึกษาต่อ  อาจารย์ต้องรายงานตัวกลับเข้าท างานภายใน 3 วัน 

 



การลาพักผ่อนไปต่างประเทศ  ด าเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 สัปดาห์ 

 

 

 

 

 

เข้าระบบ  CMU MIS 

 

กรอกขอ้มลูการลาในระบบตามรายละเอยีด 

 

ส่งผ่านหัวหน้าภาควิชาฯ 

 


